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EXPLICACAO INTRODUTORIA SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

O Documento Estratégico da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro —

EMERJ é o documento de mais alto nivel do Sistema Integrado de Gestdo —

SIGA/EMERJ, que expde a politica da Escola e suas estratégias.
O Documento Estratégico abrange:

e a arvore dos processos de trabalho e as interagdes entre os processos (Diagrama

de contexto — Anexo 1);
e a estrutura organizacional da Instituicao;

e as responsabilidades executivas, atribuicdes e respectivas autoridades de niveis

gerenciais;
e as diretrizes estratégicas e a politica da qualidade;
e as estratégias dos macroprocessos;
e aforma de definicdo e de acompanhamento dos objetivos estratégicos;

O Documento Estratégico prové as respostas estruturais — internas e externas - para a
compreensdo do que € e de como atua a EMERJ, definindo as linhas mestras do
SIGA/EMERJ, de modo a constituir referéncias documentais para os clientes e para as

auditorias interna ou externa.

O Documento Estratégico pode também ser utilizado para apoiar o treinamento e o
aprimoramento dos processos de trabalho por todas as partes interessadas nas
relacbes com a EMERJ (magistrados, alunos, professores, servidores, 6rgdos do

Estado, sociedade, fornecedores, etc.).

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-001 29 5de 59




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA EMERJ

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
O Representante da Administracdo Superior (RAS) é responsavel pelo conteddo de

atualizagdo do Documento Estratégico.

2 INFORMACOES SOBRE A EMERJ

2.1 Dados cadastrais.

Denominagédo institucional: Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro - EMERJ

Endereco: Rua Dom Manuel, 25 — Centro — Rio de Janeiro, RJ. CEP: 20.010-090
Biblioteca da EMERJ: Rua Dom Manuel 37, 1° andar, Lamina Ill — Centro — Rio de
Janeiro, RJ. CEP: 20.010-090

Telefones: (0xx21) 3133-3369
Biblioteca (0xx21) 3133-6811/3133-6812 Fax: (0xx21) 2532-8696

Home-page: http://www.emerj.tjrj.jus.br e-mail
emerjgab@tjrj.jus.br

CNPJ: 35.949.858 / 0001-81

Inscricdo Estadual: isenta

2.2 Histéria da EMERJ.

A Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro - EMERJ foi criada pela Lei n°
1.395, de 08 de dezembro de 1988, dentro da estrutura do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro.

A regulamentacdo da Escola da Magistratura se deu por meio da Resolucdo n° 2,
aprovada em Sessdo de 26 de junho de 1989, do Orgdo Especial do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro, publicada aos 06 de julho de 1989.

A Lei Estadual n°® 1.624, de 12 de marco de 1990, foi de grande importancia para a
implantacéo da Escola da Magistratura, uma vez que instituiu o Fundo EMERJ - Fundo
Especial da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, com a prestacéo
anual de contas do Diretor-Geral, ordenador da despesa, ao Tribunal de Contas do

Estado do Rio de Janeiro.
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A EMERJ comecou suas atividades académicas em salas do 1°, 9° e 11° andares do

Paléacio da Justi¢a, utilizando, também, salas na Universidade do Estado do Rio de
Janeiro - UERJ.

Em 20 de julho de 2012, fruto do empenho da Alta Administracdo do PJERJ e da
Diretora-Geral da EMERJ, foi inaugurada sua sede propria na Rua Dom Manuel, 25 —
Centro — Rio de Janeiro, no antigo prédio da Procuradoria-Geral do Estado — PGE,
com dependéncias que atendem as necessidades dos clientes e funcinarios da escola,

possuindo salas amplas, refeitério, lanchonete e auditérios.

Inicialmente, o mandato de Diretor-Geral era de 4 (quatro) anos, com a possibilidade
de reelei¢éo por igual periodo. Em 7 de abril de 1997, a Lei n® 2.704 alterou o mandato
do Diretor-Geral para 2 (dois) anos, admitida a reconducédo por mais um periodo. De
acordo com a Resolucéo n° 1 do TJ/Tribunal Pleno, de 04 de dezembro de 2008, o
Diretor-Geral da EMERJ é eleito pelos 180 (cento e oitenta) desembargadores que
integram o Tribunal Pleno, cuja data da eleicdo coincide com a da eleicdo do
Presidente do Tribunal de Justica, dos 1°, 2° e 3° Vice-Presidentes e do Corregedor-

Geral da Justica.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizagdo no

Administragdo Superior mais alto nivel. Na EMERJ, o Diretor-Geral.

Cliente Organizagdo ou pessoa que recebe um produto.

Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das atividades-fim
Macroprocessos .

e meio.
Miss3o Imagem que procura retratar o objeto ou a area de atuagéo, a expanséo

organizacional e a dimensé&o social em que se insere o PJERJ.

Aquilo que é buscado ou almejado, no que diz respeito a qualidade,

Objetivo da Qualidade baseados na politica da qualidade da organizacéo.

Intengbes e diretrizes globais de uma organizacdo, relativas a

Politica da Qualidade gualidade, formalmente expressas pela Administragdo Superior.

Produto Resultado de um processo de trabalho.
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TERMO DEFINICAO

Rotina Administrativa Documento que estabelece a forma de executar uma atividade ou
(RAD) processo de trabalho.

Crencas essenciais e principios que estabelecem os parametros éticos

Valores . .
e morais sobre os quais o PJERJ forma a sua cultura.

Ideario da organizacgédo, que permite a identificagcdo de necessidades de
Viséo de futuro (Visdo) mudanca, oportunidades, restricbes e ameacgas, direcionando esforcos
para o propdsito a ser atingido.

4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

4.1 Visao Sistémica da EMERJ (NBR ISO 9001:2008, 4.1).

A EMERJ funciona como uma rede interdependente de macroprocessos, ilustrada no
Diagrama de Contexto - Anexo 1, que mostra 0s principais processos, bem como suas
interacOes. Todos 0s processos e subprocessos identificados na figura sdo descritos,
com suficiente grau de detalhamento, nas secdes especificas deste Documento

Estratégico. A seguir, é apresentada uma sintese do funcionamento da EMERJ.

A EMERJ tem dois focos em seus macroprocessos de trabalho das atividades-fim:
o formar e aperfeicoar magistrados;

e atualizar e especializar profissionais de Direito.

As diretrizes de ensino e aperfeicoamento sdo estabelecidas pelo Diretor-Geral por
devendo estar alinhadas com as acfes de gestao estratégica do PJERJ, alinhada as
diretrizes da Resolucdo n° 70/2009, do CNJ (que embasou o Planejamento
Estratégico do PJERJ) e da Resolucdo TJ/OE n°. 13/2012 (que revogou a Resolucao
TJ/OE n°21/2009), visando disseminar e aplicar a metodologia do Balanced Scorecard

(BSC) e da gestao por projetos.

Cada um dos macroprocessos de trabalho das atividades-fim é subdividido em

processos, complementares e harmdnicos, identificados no Diagrama de Contexto,
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cuja finalidade é viabilizar a atividade de professores, magistrados e servidores da

EMERJ.

Para cada macroprocesso da EMERJ estdo relacionadas RAD, anexo 2 (Arvore de
Processos de Trabalho), que s&o implementadas, mantidas e constantemente
avaliadas em sua pertinéncia, adequacéo e eficacia. A relacdo dessas RAD ¢ indicada

ao final da descricdo de cada macroprocesso.

A EMERJ conta com o apoio das unidades organizacionais responsaveis pelos
sistemas que suprem as necessidades de Tecnologia da Informacao (Diretoria-Geral
de Tecnologia da Informacédo - DGTEC), de Gestdo de Pessoas (Diretoria-Geral de
Gestdo de Pessoas - DGPES), de Logistica (Diretoria-Geral de Logistica - DGLOG), de
Seguranca e Telefonia (Diretoria-Geral de Seguranca Institucional - DGSEI), de
Planejamento Financeiro e Orgcamentario (Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Financas - DGPCF), de manutencdo predial e de equipamento
(Diretoria-Geral de Engenharia - DGENG), de arquivo (Diretoria-Geral de
Comunicacédo e de Disfusdo do Conhecimento — DGCOM) e de apoio ao Sistema
Integrado de Gestdo - SIGA (Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional -
DGDIN).

Para assegurar a legalidade e a economicidade dos processos, a Diretoria- Geral de
Controle Interno do Tribunal de Justica - DGCOI realiza auditorias e fiscalizacfes
pertinentes, atividades estas que estdo fora do escopo de Certificacdo NBR 1SO

9001:2008, até que a DGCOI seja incluida em escopo de certificacdo mais abrangente.

Todos os macroprocessos sao apoiados, total ou parcialmente, pelo Sistema Integrado
da EMERJ - SIEM, ferramenta da Tecnologia da Informacdo, desenvolvida com a

finalidade de integrar os processos de trabalho das atividades-meio e atividades-fim.
Estrutura do Sistema Normativo (NBR ISO 9001:2008, 4.2.1).

A EMERJ, como parte integrante do Sistema Integrado de Gestdo do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro — SIGA/PJERJ, tem a sua gestdo apoiada por um
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Sistema Integrado de Gestdo — SIGA/EMERJ, que esta alinhado com o do Poder
Judiciario — SIGA/PJERJ.

As normas administrativas do SIGA/EMERJ sédo regulamentadas pelo Sistema

Normativo Administrativo do Poder Judiciério, instituido pelo Ato Executivo n® 2.950 de
2003.

O SIGA/EMERJ é estruturado em trés classes de documentos normativos:

Documento Estratégico — documento de mais alto nivel, que consolida a politica e a
estratégia da EMERJ;

Rotinas Administrativas Gerais — procedimentos documentados requeridos pela
Norma NBR ISO 9001:2008, todos de abrangéncia institucional,

Rotinas Administrativas Operacionais — procedimentos documentados, necessarios
para assegurar o planejamento, a operacao e o controle eficazes dos processos de
trabalho da EMERJ e das unidades organizacionais de apoio. A proposicao das
Rotinas Administrativas (RAD) é feita pelo responsavel do processo. A analise
critica é realizada pelo segundo nivel hierarquico, na figura do Assessor da
Assessoria de Gestdo Estratégica. A aprovacao das RAD é feita pelo Secretéario da

Secretaria- Geral de Ensino considerado o primeiro nivel hierarquico da EMERJ.

e Outros documentos sdo necessarios a EMERJ e destinam-se a assegurar o

planejamento, a operacdo e o controle eficazes dos processos de trabalho.
Merecem destaque as normas externas, incluindo a Constituicdo Federal, a
Constituicdo Estadual, legislacao federal, estadual e municipal e de outras
instituicbes, publicas e privadas, que interagem com a EMERJ, as normas

institucionais e documentos de comunicagao interna e externa.

Pormenores do Sistema Normativo Administrativo sdo encontrados nos documentos:

7 RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do SIGA e Controle de

Documentos e Registros;
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7~ RAD-DGDIN-004 — Apoiar o Mapeamento, a Elaboracéo e a Revisdo das Rotinas
Administrativas do PJERJ

7~ RAD-DGDIN-008 — Controlar o Tramite de Documentos do Sistema Integrado de

Gestéo.

4.3 Escopo do Sistema Integrado de Gestdo da EMERJ e suas Exclusdes (NBR ISO
9001:2008, 4.2.2 a).
O escopo de certificacdo da EMERJ compreende a operacéo integrada dos seguintes
macroprocessos:
e formar e aperfeicoar magistrados;
e atualizar e especializar profissionais de Direito;
e administrar recursos e logistica; e
e realizar a Administragdo Superior.
Tais macroprocessos, quando examinados no escopo do SIGA/PJERJ, séo
considerados processos do macroprocesso Preparar e Aperfeicoar Magistrados.
Anualmente, na ultima reunido de andlise critica, verifica-se a necessidade de alguma
exclusdo de requisito do escopo de certificacdo. Em caso afirmativo, elabora-se a
justificativa e, em seguida, a ASGET realiza a revisdo do Documento Estratégico e
comunica a equipe do SIGA/EMERJ.

4.4 Controle de Documentos (NBR ISO 9001:2008, 4.2.3).
Politica da EMERJ para o controle de documentos: a extensédo e a complexidade
do controle de documentos sdo definidas para assegurar a utilizacdo eficaz de
documentos em sua versédo atualizada, com o cuidado de evitar extravios e custos
desnecessarios.
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ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
A sistematica para o controle de documentos pertinentes a execucdo dos processos de

trabalho da EMERJ esta definida na Rotina Geral de Controle de Documentos e de

Registros.

Cabe a DGDIN gerenciar o ciclo de vida das RAD e manter os documentos originais

aprovados.

Cabe aos gestores orientar os servidores para o apropriado controle dos documentos e
aos servidores manter o controle dos documentos em suas respectivas areas de

trabalho.

Os servidores podem imprimir copias das RAD para treinamento. As copias recebem
uma marcagdo de “ATENCAO: A coOpia impressa a partir da intranet é copia néo

controlada”.

O recebimento, o registro, a triagem e a distribuicdo de processos administrativos sé&o
realizados pelo Servico de Protocolo, sob geréncia do Departamento de Administracéo
da EMERJ (EMERJ/DEADM).

Além dos documentos normativos do SIGA/EMERJ (Documento Estratégico, Rotinas
Administrativas Gerais e Rotinas Administrativas Operacionais), sdo controlados o0s
documentos ndo normativos e Vvitais para o0s resultados do desempenho do
SIGA/EMERJ, tais como: objetivos da qualidade, requerimentos diversos, planos de
curso, cadernos de exercicios, documentacédo relativa a vida académica dos alunos e a
avaliacdo dos professores, provas, normas externas, contratos e demais documentos,
conforme cada caso especifico, sempre que influenciarem diretamente na qualidade

do ensino e na satisfacdo dos clientes.

Outros documentos processados na EMERJ, que ndo repercutam diretamente na

qgualidade, possuem os controles minimos apropriados as suas finalidades.

Pormenores do processo pertinente ao Controle de Documentos sdo encontrados nos

seguintes documentos:
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4.5

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.

7~ RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do SIGA e Controle de

Documentos e Registros;
I~ RAD-EMERJ-014 - Protocolar Documentos.
Controle de Registros (NBR ISO 9001:2008, 4.2.4).

Politica da EMERJ para o controle de registros: a extensdo e a complexidade do
controle, bem como o tempo de guarda dos registros, sdo definidos para que haja
eficacia e eficiéncia de recuperacdo e de utilizacdo dos registros necessarios as
comprovagdes administrativas ou legais, com o cuidado de evitar burocracia e custos
desnecessarios. A Politica do PJERJ para controle de registros é balizada pela Tabela
de Temporalidade de Documentos (TTD) e pelo Cdodigo de Classificacdo de
Documentos (CCD).

Os registros da EMERJ sado documentos que apresentam os resultados obtidos nos

processos ou evidenciam atividades realizadas.

Os registros necessarios a comprovacao da conformidade dos resultados de execucédo
dos processos de trabalho com o0s seus respectivos requisitos sdo definidos nas
Rotinas Administrativas (RAD) pertinentes aos processos considerados nos
respectivos capitulos “Gestdao de Registros”. A EMERJ mantém os arquivos que
contém registros, cuja recuperacao por ser frequente, requerem acesso imediato. Os
registros, cuja recuperacdo é eventual e, em consequéncia, ndo requerem acesso
imediato, sdo mantidos pelo Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da
Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA).

Cabe aos gestores planejar e gerenciar os arquivos de suas unidades e orientar 0s

servidores quanto a gestdo dos registros.

Os responsaveis pelo arquivo executam a gestdo, 0s registros e as acglOes para

franquear sua consulta aos clientes autorizados.

Cabe a todos os servidores manter a integridade dos registros dos seus respectivos

processos de trabalho.
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Conforme definido na Gestdo de Registros, sdo controlados os que evidenciam a

conformidade de processos de trabalho e de produtos, a satisfacdo dos clientes, os
resultados das auditorias, a avaliacdo de fornecedores (professores e seminarios), e
outros considerados importantes para demonstrar a qualidade ou viabilizar o

rastreamento de processos e de produtos.

Cuidados sdo tomados para preservar, pelo menos, as seguintes caracteristicas dos
registros: identificacdo, armazenamento, protecdo, recuperacdo, retencdo e

disposicéo.

Pormenores do processo pertinente ao Controle de Registros sdo encontrados nos

seguintes documentos:

7 RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do SIGA e Controle de
Documentos e Registros;

5 MACROPROCESSO - REALIZAR ADMINISTRACAO SUPERIOR DA EMERJ

5.1

5.2

Comprometimento da Administracdo Superior (NBR ISO 9001:2008, 5.1).

Sao realizadas reunides de avaliacdo da suficiéncia e da eficacia dos processos de
trabalho, com base em indicadores de desempenho e em outras informacdes, sendo
determinadas pelo Diretor-Geral as a¢des gerenciais pertinentes. As reunides podem
ser de rotina ou de anadlise critica, conforme estabelecidas neste Documento

Estratégico.

Em complemento a funcdo de comunicar, as reunifes de avaliagcdo da eficacia tém a
funcdo de analisar os resultados dos indicadores dos processos de trabalho do periodo

anterior.
Foco no cliente (NBR 1SO 9001:2008, 5.2).

Os servidores séo instruidos sobre a importancia das demandas dos clientes, bem
como sdo estimulados e orientados a atendé-los com propriedade, em estrita

obediéncia aos requisitos legais e aos institucionais da EMERJ e do PJERJ.
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5.3 Politica da Qualidade da EMERJ (NBR ISO 9001:2008, 5.3).

O compromisso da Administracdo Superior da EMERJ com a qualidade dos servi¢os
entregues aos clientes é formalizado mediante a Politica da Qualidade, alinhada com a

Missao, a Visao e os Valores, da qual sdo derivados os Objetivos da Qualidade.

A EMERJ segue a Politica da Qualidade e os Valores definidos pela Administracéo

Superior do PJERJ para todas as suas unidades organizacionais.

Politica da Qualidade do PJERJ

Prestar jurisdicdo e apoio a solugcdo de conflitos mediante a valorizacdo de
magistrados e servidores, implementando praticas de gestdo que impulsionem a

instituicdo a alcancar seus objetivos.

Missédo da EMERJ
Formar, aperfeicoar magistrados e disseminar o conhecimento juridico.
Viséo de Futuro da EMERJ

Ser reconhecida pelos profissionais do Direito no Estado do Rio de Janeiro como

escola de exceléncia na disseminacédo do conhecimento juridico.

Valores do PJERJ

e FEtica;

e Probidade;

e Transparéncia;

e Integridade;

e Acesso a justica;

e Celeridade;

¢ Responsabilidade social e ambiental;

e Imparcialidade;

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-001 29 15 de 59




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA EMERJ

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.

e Efetividade;

e Modernidade.

5.4 Planejamento

5.4.1 Objetivos e Indicadores da Qualidade de Desempenho (NBR ISO 9001:2008,

5.4.1).

A Direcdo-Geral promovera Reunides de Analise Critica, trimestralmente, nas quais
participardo as unidades envolvidas com a execucado das acdes e projetos. Tais
Reunides visam a acompanhar os resultados das metas fixadas, oportunidade em

que a Direcdo-Geral podera promover ajustes e/ou medidas necessarias a melhoria

do desempenho.

E responsabilidade do RAS a divulgacdo dos objetivos da qualidade, bem como o
acompanhamento, a implementacdo dos respectivos projetos e a manutencao dos

registros de acompanhamento dos indicadores dos Objetivos da Qualidade, que sé&o

armazenados em pasta, arquivada na ASGET.

Sua recuperacao é feita pela data, seu prazo de armazenamento na EMERJ é de 2

(dois) anos, sendo eliminados apds término do prazo, uma vez que serdo subsidios

para elaboracdo de relatérios gerenciais.

Os Objetivos da Qualidade, os respectivos indicadores de desempenho e as metas
encontram-se no documento “Politica da Qualidade e Objetivos da Qualidade da

Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro - EMERJ”, e estao disponiveis na

Intranet para consulta.

Além dos indicadores de desempenho dos Objetivos da Qualidade da EMERJ, as
Rotinas Administrativas (RAD) também estabelecem os indicadores de desempenho
operacionais e/ou de acompanhamento para os respectivos processos, servindo de

referéncia para a analise de dados e de melhorias continuas dos processos de

trabalho.
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5.4.2 Planejamento do SIGA/EMERJ (NBR ISO 9001:2008, 5.4.2).

O Planejamento do SIGA/EMERJ é realizado com o fim de atender a gestéo
operacional, estabelecida pelas RAD e avaliada mediante os respectivos indicadores
de desempenho e/ou de acompanhamento, com o fim de alcancar os Objetivos da
Qualidade e a Politica da Qualidade da EMERJ.

Quando alteragcdes sé&o introduzidas, todas planejadas antes da respectiva
implementacao, a integridade do SIGA/EMERJ é assegurada, em parte, pelas acées
da DGDIN, no que diz respeito ao Sistema Normativo Administrativo e, em parte,
pelas acBes coordenadas pelo RAS, no que se refere aos aspectos internos da
EMERJ.

5.5 Responsabilidades Gerais.

5.5.1 Estrutura Organizacional (NBR ISO 9001:2008, 5.5.1).

O Anexo 3 apresenta a estrutura organizacional da EMERJ, Resolucdo n° 27/15, que
define as relacdes hierarquicas fundamentais para o efeito de implementacdo das
relacbes de poder e de subordinacdo, bem como a responsabilidade pelo

gerenciamento ou execuc¢ao dos processos de trabalho.

A estrutura organizacional é estabelecida para que cada processo de trabalho flua
transversalmente a estrutura hierarquica (sem ser prejudicado por ela), de acordo
com as necessidades do cliente interno do processo seguinte (processo cliente),
compondo uma rede de processos interligados, cujos resultados buscam a satisfacao

do cliente final.

Cada executor de processo recebe da Administracdo Superior, sem necessidade de
formalizacdo, a respectiva delegacdo de autoridade, em conformidade com o
SIGA/EMERJ.

Para a implementacao e a manutencdo do SIGA/EMERJ, o Diretor-Geral da EMERJ

estabelece as seguintes atribuicdes gerais, alinhadas com a estrutura organizacional
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da EMERJ - Anexo 3 e detalhadas neste Documento Estratégico ou nas RAD

pertinentes a cada processo de trabalho:

FUNCAO RESPONSABILIDADE

o [Estabelecer as politicas e diretrizes do ensino na EMERJ e as linhas
administrativas a serem seguidas em suas atividades;

e determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por todas
as questbes da EMERJ, com o fim de atender aos requisitos do
SIGA/EMERJ;

Diretor-Geral . . . L
e promover a melhoria continua do SIGA/EMERJ, mediante determinagdo

e acompanhamento da gestdo estratégica, politicas e objetivos da
gualidade e lideranca das andlises criticas do SIGA/EMERJ;

e conduzir reunides de andlise critica e assegurar 0S respectivos
resultados.

e Apoiar o Diretor-Geral da EMERJ no alinhamento do SIGA/EMERJ ao
SIGA/PJERJ, possibilitando a sua integragéo;

e manter as acdes das unidades organizacionais em sintonia com as
diretrizes e o0s objetivos da qualidade estabelecidos pelo Diretor-Geral
da EMERJ.

e assessorar o Diretor-Geral na definicdo de politicas, estratégias,
objetivos e metas de gestao;

e coordenar o planejamento e a gestédo estratégica, bem como a execugao
de atividades técnicas e administrativas, com o fim de promover o
funcionamento harmonioso de todas as unidades integrantes da

Assessor de Gestao o .
estrutura organizacional;

Estratégica

e manter as agbes das unidades em sintonia com 0s objetivos e as
diretrizes estratégicas, estabelecidos pela Comissdo de Gestao
Estratégica e Planejamento do Poder Judiciério;

e elaborar, divulgar e atualizar relatérios gerenciais, contemplando o
acompanhamento das a¢fes previstas no planejamento estratégico, por
meio da formulacdo e da divulgacéo, para a Diretoria-Geral da EMERJ,
de indicadores de desempenho técnicos, administrativos e financeiros;

e promover e executar as atividades do Sistema Normativo Administrativo
do Poder Judiciario, para o estabelecimento das rotinas administrativas

da EMERJ.
e Gerenciar e acompanhar a realizacdo das atividades operacionais da
Secretario-Geral de EMERJ, relativas ao ensino, ao aperfeicoamento dos magistrados e a
Ensino administracdo dos recursos humanos e materiais;

e promover a integracéo funcional das unidades organizacionais que compdem
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

a EMERJ;

garantir a implementacdo e a execucao dos direcionadores estratégicos
estabelecidos pelo Diretor-Geral, mediante o acompanhamento dos
indicadores estabelecidos.

tem por missdo gerenciar e acompanhar a realizacdo das atividades
operacionais da EMERJ relativas ao ensino, ao aperfeicoamento de
magistrados e a administracdo de recursos humanos e materiais,
cabendo-lhe:

e coordenar as atividades administrativas e técnico-pedagdgicas da
EMERJ;

e coordenar a elaboragéo e a consolidagao da proposta orcamentaria e
a aplicacao de recursos financeiros da EMERJ;

e proporcionar a operacionalizagdo de intercambios pessoais, culturais
e cientificos com instituicdes, fundacdes e organizagdes, nacionais e
estrangeiras, dedicadas ao desenvolvimento de cursos;

e apresentar relatérios gerenciais com informagdes sobre a gestao das
unidades organizacionais subordinadas;

e analisar e acompanhar a elaboracdo de rotinas administrativas
relacionadas aos diversos processos de trabalho da EMERJ;

o exercer atribuicdes que lhe forem delegadas.

Representante da
Administracdo
Superior

Assegurar que o0s processos de trabalho incluidos no escopo de
certificacdo sejam estabelecidos, implementados e mantidos;

relatar a Administracdo Superior o desempenho do SIGA/EMERJ, bem
como qualquer necessidade de melhoria;

assegurar a promocdo da conscientizacdo sobre o0s requisitos dos
clientes em todo o ambiente da EMERJ;

promover a comunicacdo interna dos resultados na implementacdo e
manutencéo do SIGA/EMERJ.

Diretores de
Departamento

Coordenar a gestdo das suas respectivas Divisdes;

buscar atingir as metas estabelecidas pelos indicadores de desempenho
e/ou de acompanhamento.

Diretores de Divisdo

Gerenciar a equipe para implementar as estratégias e alcancar os
objetivos estabelecidos;

assegurar a capacitacao da equipe;

promover ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

Servidores e
prestadores de
servicos

Realizar os processos com controle;

informar aos superiores qualquer impossibilidade de atender a
satisfacdo dos usuarios do préximo processo.
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5.5.2 Representante da Administracao Superior — RAS (NBR ISO 9001:2008, 5.5.2).

5.5.3

Com o fim de formalizar a necessaria delegacdo de autoridade, o Diretor-Geral da

EMERJ designa, mediante Portaria publicada no Diario da Justica Eletrénico do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e na pagina da EMERJ, na

internet, o Representante da Administracdo Superior — RAS.

Comunicacdao Interna (NBR ISO 9001:2008, 5.5.3).

A comunicacao interna na EMERJ é realizada sob a seguinte orientacéo geral:

assuntos urgentes sado comunicados pessoalmente; caso haja necessidade de

registro, sao posteriormente ratificados por documento;

assuntos que impactarem procedimentos estabelecidos, em carater circunstancial,
ou que devam ser documentados, sdo divulgados mediante o instrumento
Memorando, viabilizado em qualquer tipo de midia (documento, correio eletrénico

etc.);

assuntos que acarretarem modificacdes estruturais sdo implementados mediante o
instrumento Ato Administrativo, emitido pelo Diretor-Geral e publicado no DJERJ

durante 3 (trés) dias seguidos;

designacdes e dispensas de magistrados, representantes de Forum e de Ndcleos,
e professores vinculados as atividades estratégicas da EMERJ, séo feitas por

Portaria emitida pelo Diretor-Geral e publicada no DJERJ;

mediante reunifes sistematicas, quando se fizerem necessarias (a critério do

Diretor-Geral ou sugestdo dos demais gestores);

correspondéncia escrita, como oficios, folhetos, folderes, cartazes e outros.

Adicionalmente aos requisitos dos documentos normativos (Documento Estratégico,

Rotinas Administrativas Gerais e Rotinas Administrativas Operacionais), os planos de

ensino, e documentos especificos para comunicacéo interna formal e as informacdes
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aos servidores de cada nova decisdo para a correta execucdo dos processos sao

feitos pela linha hierarquica definida na estrutura organizacional, a partir do Diretor-

Geral.

Os dados resultantes dos processos de trabalho séo inseridos nos bancos de dados
da estrutura do conhecimento, seja por meio de programas de computador ou de

processamento manual.

Os servidores tém acesso a essas informacdes e dados de acordo com suas
respectivas senhas de acesso aos sistemas e arquivos. As senhas e autorizacdes de
acesso sdo estabelecidas para dinamizar as decisfes e preservar 0 apropriado

controle das informacgdes pelos canais autorizados.

Considerando que o processo de comunicacdo €, em geral, muito complexo, a
EMERJ determina, como postura basica, que cada servidor tome a iniciativa de
procurar as informacdes necessarias aos seus processos de trabalho e que haja,
sempre, a preocupacao de fechar o ciclo, isto é, que haja retorno das informagdes em

todas as acdes relevantes.

Em carater de recomendacao, o “Manual de Redacao da Presidéncia da Republica” é
tomado como referéncia, com o fim de padronizar os instrumentos de comunicacéo
interna e externa da EMERJ. A Assessoria de Gabinete do Diretor-Geral mantém

disponivel cépia desse Manual.

5.6 Reunides de Analise Critica (NBR ISO 9001:2008, 5.6).

As reunifes ordinarias de analise critica do SIGA/EMERJ ocorrem a cada trimestre,
sendo recomendado realiza-las nos meses de marco, junho, setembro e dezembro de
cada ano, avaliando pertinéncia, adequacéo, suficiéncia e eficacia do SIGA/EMERJ
estabelecido. Quando houver fato que justifigue, o RAS convoca reunides

extraordinarias.
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O planejamento das reunides compete ao RAS, que as programa com base nos

resultados dos indicadores de desempenho operacionais, nos indicadores dos

objetivos da qualidade e nas seguintes informacdes:

AsS

resultado de auditorias;

desempenho, conformidade e satisfacdo dos magistrados no processo de trabalho

“Formar e Aperfeigoar Magistrados”;

desempenho, conformidade e satisfacdo dos clientes no processo de trabalho

“Atualizar e Especializar Profissionais de Direito”;

desempenho, conformidade e satisfacdo dos processos de trabalho de apoio;
realimentacéo do cliente;

situacao das acdes preventivas e corretivas;

acompanhamento das ac¢des oriundas de analises criticas anteriores;
acompanhamento de objetivos da qualidade;

avaliacao critica para a manutencdo de adequacao da politica da qualidade;

mudancas que possam afetar o SIGA/EMERJ (concorréncia, tecnologia de ensino,

legislacéo etc.);

necessidades de recursos;
recomendacdes para melhoria.

reunides sao convocadas pelo Diretor-Geral e documentadas pelo RAS,

desenvolvendo consideracdes ou agbes que contemplem, pelo menos, 0s seguintes

tépicos:

melhorias do SIGA/EMERJ e dos seus respectivos processos;

melhorias nos servigos prestados, expressas em termos de requisitos de satisfacao

aos clientes;

necessidades de recursos.
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Participam das reunides de analise critica do SIGA/EMERJ: o Diretor-Geral da EMERJ,

0 RAS, o Secretario-Geral de Ensino, o Assessor de Gestao Estratégica e os Diretores
do Departamento de Ensino, do Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados, do
Departamento de Administragcdo, do Departamento de Tecnologia de Informacgéao e
Comunicacdo e do Centro de Estudos e Pesquisa. Na auséncia ou impedimento
eventual de algum Diretor de Departamento, ou em face de necessidade especifica,

podem ser indicados Diretores de Divisao.

A ASGET é responsavel por registrar a reunido em ata. O acesso as atas de reunides
de andlise critica é restrito ao Grupo de Gestdo da EMERJ. Os registros séo
armazenados em pasta, arquivada em condi¢des apropriadas. Sua recuperacao é feita
pela data; a retencdo na ASGET é de 4 (quatro) anos e ap0s esse prazo é remetido ao
Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos (DEGEA) para a guarda

permanente.
5.7 Atividades de Assessoramento ao Diretor-Geral.
5.7.1 Apoio ao Diretor-Geral.

O Gabinete da EMERJ (EMERJ/GBEMERJ) tem como sua principal atribuicdo o

assessoramento ao Diretor-Geral por meio de atividades de apoio.

O GBEMERJ coordena a agenda do Diretor-Geral, bem como procede a triagem, a
analise e ao encaminhamento das correspondéncias enviadas ao Diretor-Geral e

recebidas por seu assessor.

Os expedientes gerados internamente no Gabinete sdo por este encaminhados aos

diversos setores, internos e externos.

O GBEMERJ prové apoio ao Conselho Consultivo em suas atividades vinculadas a
EMERJ, coordena o0s eventos internos e externos realizados pela EMERJ, bem como
apoia o responsavel pela coordenacdo da Revista EMERJ, intermediando a

comunicagdo com os autores dos artigos.
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Pormenores dos processos pertinentes ao GBEMERJ sdo encontrados no seguinte

documento:
—~ RAD-EMERJ-026 - Assessorar o Diretor-Geral.
5.7.2 Centro de Estudos e Pesquisas.

Com o fim de promover, entre os magistrados, a discussdo de temas relevantes a
sociedade, o Centro de Estudos e Pesquisas da EMERJ (EMERJ/CEPES) coordena

pesquisas pertinentes a atividade-fim da EMERJ.

5.8 O Centro de Estudos e Pesquisas administra a execucdo de Foruns Permanentes,

com foco nas seguintes areas destacadas no quadro abaixo:

Foruns Permanentes

1 | De Execucado Penal

2 | De Direito do Ambiente

3 | Da Crianca, do Adolescente e da Justica Terapéutica

4 | De Direito de Familia e Sucessfes

5 | Dos Juizados Especiais Civeis e Criminais

6 | Dos Juizos Civeis

7 | De Direito Empresarial

8 | De Direito Tributério

9 De Estudos Interdisciplinares, Etica e Deontologia do Exercicio da Jurisdicio
e das Funcdes Essenciais da Justica

10 | De Especializacdo e Atualizacdo do Direito e do Processo Civil

11 | De Direito Constitucional

12 | De Especializacio e Atualizaco nas Areas de Direito e do Processo Penal

13 | De Direito do Consumidor

14 | De Praticas Restaurativas e Mediacao

15 | De Violéncia Doméstica, Familiar e de Género

16 | De Direitos Humanos

17 | De Direito Urbanistico, Notarial e Registral

18 De Direito a Informacéo e de Politica de Comunicac¢do Social do Poder
Judiciario

19 | De Historia do Direito

20 | De Direito e Psicanalise

21 | De Sociologia Juridica
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Foruns Permanentes

22 | De Direito da Cidade

23 | De Direito, Literatura e Cinema

24 | De Direito e Saude
25 | De Seguranca Publica

Adicionalmente, o CEPES coordena a organizacdo de textos da Revista Direito em
Movimento e realiza pesquisa junto aos clientes da EMERJ a respeito de questdes

relacionadas a satisfacdo dos servicos prestados.

Pormenores dos processos pertinentes ao CEPES sédo encontrados no seguinte

documento:

7~ RAD-EMERJ-010 - Realizar Estudos e Pesquisas.

6 MACROPROCESSO - ADMINISTRAR RECURSOS E LOGISTICA (NBR ISO
9001:2008, 6.1).

O Departamento de Administracdo (EMERJ/DEADM) gerencia os recursos da EMERJ,
definidos como de natureza financeira, infraestrutura, capacitacdo de pessoal e

ambiente de trabalho.
6.1 Recursos Financeiros.

Os recursos financeiros necessarios as atividades da EMERJ séo providos pelo Fundo
Especial da EMERJ, pelo Fundo Especial do Tribunal de Justica e por patrocinadores

externos.
6.1.1 Fundo Especial da EMERJ.

O orcamento anual do Fundo Especial da EMERJ é elaborado mediante propostas
dos Diretores de Departamento e do Secretario-Geral de Ensino. O Diretor do
Departamento de Administracdo elabora a proposta or¢camentaria e a envia a

Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas do Tribunal de Justica
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para a composicdo do Plano de Acdo Governamental (PAG), que tem vigéncia de

1(um) ano.

As receitas do Fundo Especial da EMERJ provém dos cursos regulares, inscricoes,
taxas, emissdo de declaragdes e certificados, cursos alternativos, convénios, aluguéis

de auditorios e aplicacdes financeiras.

Tais recursos se destinam as atividades-fim da EMERJ, ao pagamento de
professores e de outros fornecedores, ao funcionamento das unidades de apoio, a
publicacdes, a compra de materiais de consumo e permanente ndo disponibilizados
pelo Tribunal, a melhorias nas instalacfes e a melhorias destinadas a aumentar o

grau de satisfacéo dos clientes.

A solicitacdo dos recursos € feita por meio de Memorando ao Departamento de
Administracdo, que gera o respectivo processo e o submete a andlise critica do
Secretéario-Geral de Ensino. A autorizacao final é do Diretor-Geral da EMERJ, em
fungcdo das prioridades e disponibilidades de caixa, observadas as Instrugoes

Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

Fundo Especial do Tribunal de Justica.

O Fundo Especial do Tribunal de Justica prové 0S recursos necessarios ao
pagamento de contratos de prestacéo de servicos executados no ambito da EMERJ e
celebrados pelo Tribunal, que se responsabiliza pelo respectivo gerenciamento. A
EMERJ cabe fiscalizar a execucdo e atestar a respectiva fatura dos servigcos

prestados.

A EMERJ elabora proposta orgcamentaria e a envia a Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacéo e Financas - DGPCF para a composi¢cdo do PAG, que

tem vigéncia de 1 (um) ano.

Os recursos destinados a manutencdo do SIGA/EMERJ, tais como custos com
auditorias, treinamentos de auditores internos e cursos de capacitacdo especificos,

sao providos pelo Fundo Especial do Tribunal de Justica, mediante intermediacao da
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DGDIN e da Escola de Administracdo Judiciaria da Diretoria-Geral de Gestdo de

Pessoas (DGPES/ESAJ), de acordo com a natureza da atividade.

Recursos Provenientes de Patrocinadores Externos.

A EMERJ obtém recursos financeiros de patrocinadores para a realizacédo de eventos
diretamente ligados aos seus macroprocessos, tais como seminarios, foruns de

debates e palestras.

As aquisicdes e os servicos financiados pelos patrocinadores externos sao definidos
pela EMERJ, que providencia o orcamento e solicita 0 pagamento ao patrocinador,

responsavel direto pelo evento.

Pormenores dos processos pertinentes ao gerenciamento de recursos financeiros

sdao encontrados nos seguintes documentos:

I~ RAD-EMERJ-022 - Realizar Atividades Relativas a Execucdo Orcamentaria

Financeira e Patrimonial;

7 RAD-EMERJ-023 — Realizar Conciliacdo Bancéria;

N

RAD-EMERJ-024 — Realizar Pagamento de Despesas;

7 RAD-EMERJ-025 - Gerenciamento das Arrecada¢bes do Fundo Especial da
EMERJ,

—7 RAD-DGPCF-043 - Reservar Dotacdo Orcamentaria para Efetivacdo da Despesa,;
7~ RAD-DGPCF-044 - Elaborar a Proposta Or¢camentéaria Anual;

7~ RAD-DGLOG-005 - Ciclo de Formacéo e Execucao de Contratos Administrativos.

6.2 Gestdo da Competéncia das Pessoas (NBR ISO 9001:2008, 6.2).

6.2.1 Administrar Pessoas (NBR ISO 9001:2008, 6.2.1).

O Departamento de Administracdo (EMERJ/DEADM) é responsavel por controlar a

frequéncia, as férias e o afastamento dos servidores lotados na EMERJ.

A fiscalizacao dos servicos executados por terceiros é, também, feita pelo DEADM.
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Pormenores dos processos pertinentes a administracao de pessoal sdo encontrados

no seguinte documento:
—~ RAD-EMERJ-016 - Administrar o Quadro de Pessoal.
Gestdo da Capacitacdo das Pessoas (NBR ISO 9001:2008, 6.2.2).

As atividades desenvolvidas na EMERJ séo realizadas por servidores, por ocupantes
de cargos em comissao, por pessoal de empresas prestadoras de servicos

terceirizados ou por estagiarios.

O incremento da capacitacéo dos servidores incumbe a Diretoria-Geral de Gestéo de
Pessoas (DGPES) e, em particular, a Escola de Administracdo Judiciaria, da
Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/ESAJ), mediante programacao das
acdes de capacitagao, que tem como um de seus insumos o relatério “ldentificagao
das Necessidades de Desenvolvimento”, expedido pelo Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DEDEP).

O processo de gestao de pessoas por competéncias, realizado no ambito da DGPES
pelo DEDEP, tem inicio com a elaboracdo da matriz de competéncias, que € o
instrumento pelo qual se registram o0s pré-requisitos e 0s conhecimentos e
habilidades considerados importantes para os ocupantes dos diversos cargos efetivos

e comissionados do PJERJ.

ApOs a elaboragdo da matriz, o gestor e o servidor identificam as necessidades de

capacitacdo e desenvolvimento.

Com base na identificacdo das necessidades de capacitacdo e desenvolvimento é
elaborada a Consolidagdo da Necessidades de Desenvolvimento da Unidade
Organizacional, que permite que o gestor planeje e acompanhe o desenvolvimento
das habilidades dos servidores de sua unidade. ApoOs a realizacdo das acdes de

capacitacdo, ocorre a avaliacao da eficacia.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-001 29 28 de 59




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA EMERJ

6.3

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Cabe as empresas prestadoras de servico prover a capacitacdo necessaria de seus

servidores, conforme definido em contrato. A capacitacdo desejada deve estar
determinada no projeto basico que instrui o processo de contratacdo, nos termos da

Lei Geral de Licitacdes.

Eventualmente, com o fim de solucionar caréncias especificas, a EMERJ negocia o

treinamento com a DGPES, ou mediante recursos préprios.

O gestor imediato cuida da integracdo de novos colaboradores, com base no
Documento Estratégico ou, no caso de procedimentos especificos, pelas RAD

pertinentes.

Pormenores dos processos pertinentes a capacitacdo de pessoas sdo encontrados

nos seguintes documentos:

I~ RAD-DGPES-069 —Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do PJERJ e

Realizar Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de Competéncia

de Servidores;

RAD-DGPES-072 - Promover a Recepcéao e a Integracdo de Servidores;

RAD-DGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas;

T T U

RAD-DGPES-045 - Desenvolver e Atualizar Acoes de Capacitacdo;

7~ RAD-DGPES-048 - Implementar A¢des de Capacitacdo.

Infraestrutura (NBR 1SO 9001:2008, 6.3).

A infraestrutura necessaria a realizacdo dos processos da EMERJ inclui, como
recursos, salas de aula, auditorios, espacos administrativos, instalacdes sanitarias,
mobiliario, materiais de expediente e de escritorio, sistemas informatizados,

equipamentos de informatica e os servicos de apoio especificados.

Os edificios, veiculos, equipamentos de informatica e material permanente pertencem

ao patriménio do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.
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Pormenores dos processos pertinentes aos sistemas informatizados sdo encontrados

nos seguintes documentos:

I~ RAD-DGTEC-011 - Desenvolver Sistemas.

6.3.1 Manutencao da Infraestrutura.

6.3.2

A manutencdo preventiva e a corretiva das instalacbes e dos equipamentos de
informética competem ao Tribunal de Justica. Em caso de emergéncia, a manutencao
corretiva é solicitada pelo Departamento de Administracdo (EMERJ/DEADM) ao

Tribunal, inicialmente por telefone e depois ratificada formalmente.

A execucdo da manutencao preventiva de instalacdes e equipamentos segue o plano

de manutencéo proposto pela DGENG.

Pormenores dos processos pertinentes a manutencdo da infraestrutura sao

encontrados nos seguintes documentos:

RAD-EMERJ-034 — Gerir Recursos de Informatica;

RAD-DGENG-002 - Manutencao de instalacdes;

RAD-DGENG-003 - Manutencao Corretiva de Equipamentos Eletromecanicos;
RAD-DGENG-004 - Manutencao Preventiva de Equipamentos;
RAD-DGENG-005 - Manutencao Preventiva de Obras;

RAD-DGTEC-012 - Realizar Manutencédo de Sistemas;

T T 0 0O O O U0

RAD-DGTEC-026 - Atender Solicitagdo sobre Acesso a Rede, a Internet e ao
Correio Eletronico.

Servicos de Apoio providos pela EMERJ.

O suporte operacional para a realizacdo de aulas, eventos, seminarios e demais

atividades da Escola é gerenciado pela Divisdo de Apoio Logistico (EMERJ/DILOG) e
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abrange a arrumacdo de salas de aulas e auditérios, a reprografia de material

didatico, a limpeza, os servi¢cos de copa, portaria, mensageria e outros.

A execucdo dos servicos de apoio é realizada diretamente pela EMERJ ou por
empresas prestadoras de servigo, conforme a natureza da atividade. No caso de
servicos prestados por empresas terceirizadas, o Tribunal de Justica os contrata e a

EMERJ fiscaliza a respectiva execucao.

Pormenores dos processos pertinentes aos servicos de apoio sdo encontrados nos

seguintes documentos:
I~ RAD-EMERJ-018 - Coordenar Servi¢cos Gerais de Infraestrutura;

7 RAD-DGLOG-005 - Ciclo de Formacdo e Execucdo de Contratos

Administrativos;

7 RAD-DGENG-006 - Execucédo de Obras de Pequeno Porte e de Readequacao
Predial.

Servicos de Audio e Video.

Com base na programacdo realizada pelo Departamento de Ensino
(EMERJ/DENSE), a Assessoria de Audio e Video (EMERJ/ASAUD) disponibiliza os
equipamentos necessarios a realizacdo dos cursos, tais como computadores,

projetores, sistema de som, etc.

O mesmo Servico, com base nas programacdes dos diversos eventos definidas pelo
Diretor-Geral e comunicadas pelo GBEMERJ (EMERJ/GBEMERJ) a Secretaria-Geral
de Ensino (EMERJ/SECGE), disponibiliza os recursos necessarios a realizagdo de

seminarios e eventos.

Com o fim de ampliar a divulgacdo do conhecimento, os cursos oferecidos para o0s
magistrados sdo gravados pela Assessoria de Audio e Video (EMERJ/ASAUD).
Mediante orientacdo especifica do Diretor-Geral da Escola, Assessoria de Audio e
Video (EMERJ/ASAUD) edita e disponibiliza na Videoteca aos interessados.
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Os videos produzidos sao disponibilizados para consulta a alunos e magistrados pela

Videoteca da EMERJ, vinculada & Biblioteca (EMERJ/DIBIB).

Pormenores dos processos pertinentes a servicos de audiovisual sdo encontrados no

documento:
~ RAD-EMERJ-019 - Gerenciar Suporte de Audio e Video.
Publicacoes.

A Divisdo de Publicacbes (EMERJ/DIPUB) edita e produz o material grafico
necessario ao apoio das atividades-fim da EMERJ, providencia a formatacao,
editoracdo e impressao de revistas da EMERJ, de anais, cadernos de exercicios,
manuais e catalogos. Produz também cartazes, filipetas, prismas e faixas, com a

finalidade de promover e divulgar eventos.

O conteudo desses materiais € responsabilidade da unidade organizacional

solicitante.

A impressdo de grandes quantidades e/ou impressao em alta Geral de Logistica
resolucao é feita na no Servico de Programacdo e Producdo Gréafica da Diretoria-

Geral de Logistica (DGLOG/SEGRA) ou em gréficas terceirizadas.

Pormenores dos processos pertinentes a servicos de publicacfes sdo encontrados

nos documentos:
7 RAD-EMERJ-020 - Editar Publicacdes e Gerar Impressos;

7 RAD-DGLOG-012 — Realizar Servigcos Graficos Nao Codificados.

6.4 Ambiente de Trabalho (NBR ISO 9001:2008, 6.4).

Cada gestor tem a responsabilidade de estabelecer e de gerenciar permanentemente,
na sua area de atuacdo, as condicdes ambientais (seguranca, salubridade,

temperatura e umidade relativa do ar, nivel de ruido, ergonomia etc.), bem como
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implementar ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a organizacao das

unidades, incluindo a identificacéo e a sinalizagdo dos postos de trabalho.

E responsabilidade de todos, Administragio Superior, magistrados, servidores e

prestadores de servigo, manter o ambiente de trabalho limpo e organizado.

A manutencdo das condicBes ambientais apropriadas é realizada, em especial, pela
DGLOG e DGENG, cabendo as unidades organizacionais comunicarem a essas

Diretorias-Gerais necessidades de reparos ou adequacoes.

Além dos aspectos fisicos, os fatores psicossociais (relacionamento interpesssoal,
confianca, humor, etc.) devem ser observados para que se obtenha um clima
organizacional favoravel, que propicie a operacéo eficiente e eficaz do SIGA/EMERJ,

mediante as seguintes acoes:

e estimular a manutencdo do ambiente profissional, cordial e harménico, sem inibir a
criatividade e a presteza na solucdo dos problemas e requisitos informais

apresentados pelos clientes;

e solucionar conflitos eventuais, cuja permanéncia ou solugéo insatisfatoria perturbe

o0 bom ambiente que deve existir nos setores da EMERJ.

6.5 Compras Administrativas.

6.5.1 Contratos e Convénios (NBR ISO 9001:2008, 7.4).

O Departamento de Administracdo (EMERJ/DEADM) disciplina estagios de
estudantes, convénios com instituicbes de carater educativo, técnico e cientifico e

administra a execugéo de servigos contratados.

Pormenores dos processos pertinentes a contrato e convénios sao encontrados nos

documentos:

Y7 RAD-DGLOG-005 - Ciclo de Formacdo e Execucdo de Contratos

Administrativos;
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7 RAD-DGLOG-022 - Elaborar Relatdrio de Procedimento Apuratorio.

Equipamentos, materiais e bens permanentes usados na EMERJ, quando né&o
providos pelo Tribunal de Justica, sdo adquiridos com base na Lei 8.666/93, sob a
responsabilidade do Servico de Compras (EMERJ/SECOM).

Por dispensa de licitagcdo, a contratacdo de servigcos é realizada pelo Servigco de
Cotacéo (EMERJ/SECOT).

Pormenores dos processos pertinentes a aquisicdo de materiais e servicos, selecédo e

avaliagdo de fornecedores séo encontrados nos documentos:
7 RAD-EMERJ-017 - Gerenciar Compras;

RAD-EMERJ-021- Gerenciar Guarda, Controle e Distribuicao de Material;

RAD-EMERJ-030 - Selecionar e Avaliar Fornecedores;

RAD-EMERJ-035 — Gerenciar Cotacoes;

T 0 0 U

RAD-DGLOG-009 — Gerenciar o Fornecimento de Materiais.

7 MACROPROCESSO - FORMAR E APERFEICOAR MAGISTRADOS

7.1 Planejamento da Realizacdo do Aperfeicoamento dos Magistrados (NBR ISO
9001:2008, 7.1).

O planejamento do Aperfeicoamento de Magistrados, cujo objetivo final é prover
especializacdo continuada para o exercicio no cargo, € documentado mediante RAD

gue estabelece procedimentos para esses processos de trabalho:
e 0 modo de executa-los;
e aresponsabilidade da execugéo;

e 0 monitoramento e a medi¢cdo dos resultados obtidos, bem como os respectivos

critérios e aceitagdo dos produtos, quando pertinentes;
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e 0S respectivos registros, como também os principais parametros de controle; e

e 0s respectivos indicadores de desempenho.

O arranjo de funcionamento dos processos de trabalho Aperfeicoamento dos
Magistrados, sob uma perspectiva macro, é demonstrado no Anexos 1 e 2 - Diagrama

de Contexto e na Arvore de Processos de Trabalho.

Cabe aos gestores responséveis pelos processos o estabelecimento de metas para os
indicadores de desempenho, com o fim de monitorar a execu¢cdo em busca de

melhorias continuas.

As acbes sao realizadas desde o ingresso na carreira da magistratura, estendem-se
pelos dois primeiros anos de exercicio na funcdo, que corresponde ao periodo de
vitaliciamento, e permanecem ao longo das diversas promoc¢des, por merecimento, até

ser alcancado o cargo de Desembargador.
O modelo utilizado para o Aperfeicoamento dos Magistrados compreende trés etapas:

e Curso de Formacéao Inicial: de 4 (quatro) meses ininterruptos, com o objetivo de
transmitir aos aprovados no concurso, a preparacdo basica indispensavel ao

exercicio no cargo;

e Curso de Aperfeicoamento para fins de Vitaliciamento: de 20 (vinte) meses,
com o objetivo de complementar e monitorar a formacdo pratica, capaz de
desenvolver a habilidade e a experiéncia indispensaveis ao vitaliciamento dos

Juizes, tem carga horaria de 60 horas por ano;

e Curso de Aperfeicoamento para Promocdo: com o objetivo de proporcionar
formacdo continuada aos Juizes de Direito, até a promocdo ao cargo de

Desembargador; tem carga horéaria de 40 horas por ano.

As etapas de Curso de Formacao Inicial e de Curso de Aperfeicoamento para fins
de Vitaliciamento s&o subprocessos do processo de Formacdo Inicial dos

Magistrados, conduzidos pela EMERJ. Abrange a comunicacéo do Servico de Apoio a
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Comisséo de Concurso para o Ingresso na Magistratura de Carreira, informando quais

foram os candidatos aprovados, envolve o Conselho de Vitaliciamento, a Diretoria-
Geral de Gestdo de Pessoas, o Departamento de Movimentacdo de Magistrados, 0
Departamento de Apoio aos 6rgéos Colegiados, o Conselho da Magistratura, o Orgéo

Especial e a propria Presidéncia do Tribunal de Justica.

Curso de Formacao Inicial - Planejamento, Requisitos e Analise Critica (NBR ISO
9001:2008, 7.2).

O Curso de Formacéao Inicial tem por finalidade transmitir conhecimentos e relatar
experiéncias aos novos Juizes aprovados no Concurso de ingresso a Magistratura de
Carreira e nomeados pelo Presidente do Tribunal de Justica. Contém uma parte basica
de conteudo tedrico-pratica, constituida de painéis, visitas e estagios em Varas da
Capital, com vistas ao efetivo exercicio das funcdes judicantes e ao desenvolvimento
na direcdo de processos judiciais e na administracdo da Justica, de acordo com o

programa curricular definido pela ENFAM.

No Curso de Formacao Inicial o Juiz Vitaliciando participa de sessdes tedricas e de
treinamento pratico, desenvolvidos respectivamente na EMERJ e nas Varas. O Curso

tem, em média, 480 horas.

A parte tedrica é ministrada em sessdes, totalizando, ao final, uma média de 240
(duzentos e quarenta) horas. Tais sessOes correspondem a palestras, conferéncias,
painéis, sobre temas institucionais, profissionalizantes, administrativos e éticos,

seminarios, estudos de casos concretos e visitas externas.

7

A parte préatica é realizada no exercicio efetivo da judicatura em Varas Civeis,
Criminais, de Familia, de Fazenda e Juizados Especiais Civeis, sob a orientacdo dos

respectivos Juizes Titulares. Com carga horaria média de 240 horas.

A Comisséo de Iniciacdo e Aperfeicoamento de Magistrados tem a atribuicdo de definir
a programacéo dos cursos de formagéo continuada que se dividem em: Cursos de

Aperfeicoamento para fins de Vitaliciamento e Cursos de Aperfeicoamento para
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Promocdo. Cabe ao Presidente da referida comissdo tomar ciéncia das faltas

justificadas ao curso.

O Curso de Formacao Inicial € coordenado por uma equipe de Juizes de Direito,
escolhidos pelo Diretor-Geral da EMERJ. A eles cabe acompanhar as atividades

desenvolvidas pelos juizes vitaliciandos, orientando-os e aconselhando-os.

Pormenores dos processos pertinentes ao Curso de Formacao Inicial sdo encontrados

no documento:
7 RAD-EMERJ-011 - Realizar Curso de Formacéo Inicial.

Curso de Aperfeicoamento para fins de Vitaliciamento - Planejamento, Requisitos e
Andlise Critica (NBR 1SO 9001:2008, 7.2).

O Curso abrange os 20 (vinte) meses posteriores do Curso de Formacdo. Neste
periodo, os magistrados devem participar dos Cursos de Aperfeicoamento para fins de
Vitaliciamento promovidos pelo Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados e
credenciados pela Escola Nacional de Formacao de Magistrados — ENFAM (Resolucao
n° 3/2013), em um total de 30 horas/aula por semestre ou 60 horas/aula por ano. Os
contetdos dos Cursos visam ao aprimoramento intelectual, ético e administrativo dos

magistrados.

O programa de Curso € elaborado pelos magistrados componentes da Comissao de
Iniciacdo e Aperfeicoamento de Magistrados, e aprovado pelo Diretor-Geral da
EMERJ.

Ao longo do Curso de Aperfeicoamento para fins de Vitaliciamento os Juizes
Vitaliciandos participam de dinamicas de grupo e sdo avaliados pelo Coordenador do
Curso. Ao final do curso os juizes vitaliciandos preenchem o Formulario de Avaliacédo
do Curso, que sera consolidado em relatorio pela Divisdo de Formacédo Inicial
(EMERJ/DIVIT), a fim de identificarem-se pontos fortes e fracos, e estabelecerem-se
as acdes que se mostrarem pertinentes a correcdo de rumo, se for o caso, e

introducdo de melhorias continuas.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-001 29 37 de 59




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA EMERJ

7.4

7.5

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Pormenores dos processos pertinentes ao Curso de Aperfeicoamento para fins de

Vitaliciamento sdo encontrados no documento:

7 RAD-EMERJ-012 - Realizar Curso de Aperfeicoamento para fins de

Vitaliciamento.

Curso de Aperfeicoamento para Promogdo: - Planejamento, Requisitos e Analise
Critica (NBR ISO 9001:2008, 7.1).

Com o fim de prover a capacitagdo necessaria a promog¢ao por merecimento ou, ainda,
a remocao, o Curso de Aperfeicoamento para Promocao consiste na participacdo do
Juiz de Direito em Cursos credenciados pela ENFAM, voltados ao aprimoramento

intelectual, ético e administrativo dos Magistrados.

Os magistrados deverdao cumprir, em Cursos de Aperfeicoamento, a carga horaria de
40 horas por ano. A Divisdo de Aperfeicoamento de Magistrados (EMERJ/DIFEI)
cabera o pedido de credenciamento do curso junto a ENFAM, a ampla divulgacdo dos

cursos, bem como a inscricdo e controle da frequéncia dos magistrados neles inscritos.

O coordenador do Curso é responsavel pela indicacdo do tema e a programacao do

Curso de Aperfeicoamento para Promocao, bem como pelo convite aos professores.

Pormenores dos processos pertinentes ao Curso de Aperfeicoamento para Promocao

sao encontrados no documento:
7 RAD-EMERJ-013 — Realizar Curso de Aperfeicoamento para Promocao.

Avaliacbes Pertinentes ao Aperfeicoamento de Magistrados (NBR 1SO 9001:2008,
7.5).

ApoOs cada uma das trés etapas do macroprocesso Aperfeicoar Magistrados (Curso de
Formacéo Inicial, Curso de Aperfeicoamento para fins de Vitaliciamento e o Curso de
Aperfeicoamento para Promocao), é realizada uma avaliagdo operacional para cada
Curso. O modelo utilizado para o ciclo completo de Aperfeicoar Magistrados €

avaliado, anualmente, em reunido especifica para este fim.
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Avaliacdo operacional especifica do Curso de Formacéao Inicial: é a avaliacdo

realizada “na ponta”, isto é, no préprio ambiente de trabalho do Magistrado, sob
responsabilidade de um Juiz Orientador, de um Juiz Auxiliar e de um
Desembargador Conselheiro. Pressupde contato mais estreito e frequente entre o
Juiz Coordenador, os Juizes Auxiliares do Curso de Formacéao Inicial e os Juizes
Vitaliciandos. Tal avaliacdo deve ser capaz de promover, em tempo oportuno,
eventuais correcdes de praticas jurisdicionais, comportamentais ou administrativas
vistas como inadequadas. S&o registrados apenas o0s resultados mais
representativos desse tipo de avaliacdo, que serdo levados a analise do modelo de

Aperfeicoamento de Magistrados, com o fim de nele introduzir melhorias continuas.

Avaliacdo operacional especifica do Curso de Aperfeicoamento para fins de
Vitaliciamento: é realizada ao final de cada curso, com o acompanhamento do
grau de satisfacdo dos juizes vitaliciandos em relacdo aos Cursos de
Aperfeicoamento para fins de Vitaliciamento oferecidos pela EMERJ, tabulada em

graficos que sdo apresentados nas reunides de analise critica.

Avaliacdo operacional especifica dos Cursos de Aperfeicoamento para
Promocéo: ao final de cada curso, os resultados das avaliagbes sao tabulados e
reproduzidos em graficos de modo a demonstrar o indice de satisfacdo dos

clientes. Os graficos sdo apresentados e analisados na reunido de andlise critica.

Avaliacdo do modelo de Aperfeicoamento: tem natureza tatica ou estratégica

sobre a eficiéncia e a eficacia do modelo utilizado para Aperfeicoar Magistrados.

Pressup0de visdo sistémica do processo. Seus resultados objetivam corrigir eventuais

desvios estruturais que se mostrarem urgentes, bem como introduzir melhorias

continuas no modelo vigente. A reunido de avaliagdo do modelo de Aperfeicoamento

de Magistrados é realizada durante as reunifes de andlise critica.

O Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados (EMERJ/DEAMA) organiza a

apresentacdo em graficos demonstrativos dos indices de satisfacdo apurados nos

cursos ja realizados.
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Banco de Dados das Atividades Didaticas (NBR ISO 9001:2008, 7.5.3/ 7.5.5).

Os dados cadastrais de eventos, temas, homes de palestrantes, locais, carga horéaria
atribuida, avaliacbes pertinentes as diversas etapas do Aperfeicoamento de
Magistrados sdo armazenados no Sistema EMERJ de Eventos (SIEM-Eventos),
servindo como informagdes de referéncia para as programacoes futuras, bem como

para a montagem de cursos especificos, nas diferentes tecnologias disponiveis.

Validacdo da consisténcia de calculos em programas de computador (softwares)
(NBR ISO 9001:2008, 7.6).

A validacdo pertinente a consisténcia de calculos realizados pelos programas de
computador corporativos utilizados pela EMERJ, préprios da geracdo de informacoes
gerenciais ou do cémputo de indicadores, é feita pela DGTEC, de acordo com rotinas

de desenvolvimento e manutencéo de softwares.

8 MACROPROCESSO - ATUALIZAR E ESPECIALIZAR PROFISSIONAIS DE DIREITO

8.1

Planejamento da Realizacdo do Curso de Especializagdo em Direito para a
Carreira da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (NBR ISO 9001:2008, 7.1).

O planejamento dos processos de trabalho do Curso de Especializa¢do, cujo objetivo
final é selecionar, nivelar e preparar os candidatos, bacharéis em Direito para ingresso
na carreira da Magistratura, € documentado mediante RAD, que estabelecem para

esses processos de trabalho:

0 modo de executa-los;
e aresponsabilidade da execugéo;

e 0 monitoramento e a medicdo dos resultados obtidos, bem como os respectivos

critérios e aceitagdo dos produtos, quando pertinentes;

e 0S respectivos registros, como também os principais parametros de controle; e
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e 0s respectivos indicadores.

O arranjo de funcionamento dos processos de trabalho do Curso de Especializacéo,
sob uma perspectiva macro, € demonstrado nos Anexos 1 e 2 - Diagrama de Contexto

e na Arvore de Processos de Trabalho.

Cabe aos gestores responséaveis pelos processos o estabelecimento de metas para os
indicadores de desempenho e/ou de acompanhamento, com o fim de monitorar a

execucao em busca de melhorias continuas.

Como requisito para ingresso no Curso, o candidato submete-se a prova de selecéo,
que ocorre a cada semestre. As disciplinas que compdem o curso constam do
programa do Edital do Concurso, podendo ser acrescidas aquelas que o

complementem.

Cada disciplina é dividida em matérias e subdividida em temas, distribuida em 6 (seis)
semestres, gerando o Plano de Curso para cada semestre. Com 0 objetivo de
aprimorar o aluno na redacdo de sentencas e decisdes, sdo oferecidas disciplinas

especificas.

Este macroprocesso € apoiado, de maneira intensiva, pelo Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM).

Pormenores dos processos pertinentes a especializacdo de profissionais do Direito

para a magistratura de carreira sdo encontrados nos seguintes documentos:

7 RAD-EMERJ-002 - Preparar Prova de Selecéo;
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RAD-EMERJ-007 - Coordenar Secretaria Académica;
RAD-EMERJ-009 - Gerenciar Programa de Estagio.

RAD-EMERJ-033 — Coordenar os Trabalhos de Conclusao de Curso.

¥ 0 0 U

RAD-EMERJ-036 — Coordenar Monitoria Académica.
Determinacao dos Requisitos dos Clientes (NBR ISO 9001:2008, 7.2).

A comunicagcdo da EMERJ com os seus alunos formaliza-se mediante contrato de

prestacao de servico, firmado por ocasido da matricula.

No site da EMERJ esté disponivel o Regimento do Curso de Especializacdo em Direito
para a Carreira da Magistratura Estadual do Rio de Janeiro, o Regimento dos Estagios
e 0 Regulamento do Trabalho Cientifico, contendo as informagfes necessérias a vida
académica. As davidas serdo esclarecidas nos canais de comunicacdes disponiveis a

todos os clientes.

A EMERJ também se comunica com os seus clientes mediante os Assistentes de
Turma em sala de aula, formulario Elogios, Sugestdes, Reclamacdes e Informacdes
(FRM-EMERJ-029-01), quadro de avisos do Sistema Académico, requerimentos no
Servico de Secretaria Académica (EMERJ/SEADE) ou na péagina da EMERJ na
Internet, através do FALE CONOSCO.

As solicitagdes formais dos alunos sdo protocolizadas e processadas pelo Servico de
Secretaria Académica (EMERJ/SEADE), cabendo ao Secretario-Geral de Ensino ou ao
Diretor do Departamento de Ensino, conforme o caso, emitir as respostas, que sao
disponibilizadas aos solicitantes no balcdo do Servico de Secretaria Académica
(EMERJ/SEADE).

Plano de Ensino (NBR ISO 9001:2008, 7.3).

8.3.1 Planejamento do Plano de Ensino.
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A EMERJ elabora o plano de ensino com a finalidade de desenvolver nos

profissionais de Direito o conhecimento necessario para aprovagdo no concurso de

ingresso na magistratura de carreira.
8.3.2 Dados de Entrada do Plano de Ensino

Sdo dados de entrada para o novo plano de ensino: o conteudo do Edital do
Concurso, elaborado pelo Servico de Apoio a Comissdo de Concurso para
Magistratura diretamente vinculada ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal de
Justica (GABPRES/SEACO); o plano de ensino vigente; as alteracdes ocorridas na

legislacdo; novos enfoques académicos, identificados como pertinentes.

O desenvolvimento do plano de ensino é dividido nas seguintes etapas:

ETAPAS DESCRICAO DAS ETAPAS
1 Analisar o edital do concurso para a magistratura
5 Compqra}r o edital do concurso com o programa do Curso de
Especializacao
3 Definir novos temas
4 Definir os casos concretos pertinentes
5 Programar a carga horaria
6 Definir o nimero de temas
7 Elaborar o calendario das aulas

8.3.3 Dados de Saida, Analise Critica, Verificagcao e Validagao do Plano de Ensino.

O Diretor-Geral analisa a proposta do plano de ensino e indica o Professor-
Responsavel pela Area que, em conjunto com o Departamento de Ensino

(EMERJ/DENSE), elabora o novo plano de ensino, aprovando-o ao final.
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Aprovado o plano de ensino, o Diretor do Departamento de Ensino elabora o

planejamento da respectiva implementacdo, dando-se ampla divulgacdo as pessoas

diretamente envolvidas.
Controle de Alteracdes do Plano de Ensino.

As alteracbes do plano de ensino aprovado, quando necessarias, sao analisadas
criticamente pelo Departamento de Ensino (EMERJ/DENSE), dando-se ciéncia ao
Secretario-Geral de Ensino (SECGE) e verificadas, validadas como apropriadas e
aprovadas pelo Professor-Responsavel pela Area, antes da sua implementagdo. O
Diretor do Departamento de Ensino (DENSE) providencia a comunicacdo da nova

versao do plano.

As alteracfes do plano de ensino sdo identificadas, registradas no SIEM e mantidas

como memoria da evolucdo do documento.
Selecéao e Avaliacéo de Professores (NBR ISO 9001:2008, 7.4).

Os professores sao selecionados com base nos resultados de avaliagdo em
experiéncias didaticas anteriores, registradas no SIEM e efetivadas durante a
implementac&o do plano de curso. Cabe ao Professor-Responsavel pela Area propor

novos nomes de notoério saber juridico, ainda ndo cadastrados no SIEM.

Ha avaliacdo de desempenho dos professores a cada aula, por meio de relatérios
preenchidos pelos Assistentes de Turma e de formulérios de avaliacdo preenchidos
pelos alunos. Lidos em sistema 6tico, tém os seus resultados tratados e totalizados no

Mddulo de Avaliacdo de Professores do SIEM.

Os professores convidados em carater de experiéncia, caso ndo obtenham avaliacéo

satisfatoria, deixam de constar da lista de professores disponiveis.

O resultado das avaliacbes dos professores dentro do modulo orienta 0os convites a
serem formulados no semestre seguinte, conferindo-se prioridade aos professores

bem-avaliados no semestre anterior.
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Todos esses resultados, oriundos de avaliacGes diversas, sdo armazenados no SIEM e

servem como parametros comparativos para 0s semestres seguintes.

Pormenores do processo pertinente a selecdo e avaliacdo de professores séo

encontrados no seguinte documento:
~ RAD-EMERJ-005 — Realizar Aulas e Avaliar Professores.
7~ RAD-EMERJ-008 - Selecionar e Convidar Professores.
~7 RAD-EMERJ-036 — Coordenar Monitoria Académica.
8.5 Implementacédo do Plano de Ensino (NBR ISO 9001:2008, 7.5).
8.5.1 Avaliacao e Controle do Plano de Ensino.

O plano de ensino, aprovado pelo Professor-Responsavel pela Area, é implementado
de acordo com o planejamento e sob a coordenacdo geral do Departamento de
Ensino (EMERJ/DENSE).

Antes de iniciar as atividades, o Diretor do Departamento de Ensino promove reuniao
com a sua equipe, verifica e supre eventuais necessidades de capacitacdo de

pessoal e ajustes no plano de ensino.

Os resultados da implementacéo do plano de ensino séo levados ao Diretor-Geral e
ao Secretéario-Geral de Ensino pelo Departamento de Ensino, quando se verifica o

cumprimento das atividades em face as RAD pertinentes.

8.5.2 Validacéo do fornecimento de servicos no decorrer dos processos de trabalho.
(NBR 1SO 9001:2008, 7.5.2).

Nos processos de trabalho nos quais ndo é possivel, objetivamente, demonstrar-se a
conformidade com o especificado antes da entrega ao cliente, as RAD estabelecem
0s critérios para controle, monitoramento, aprovacao de equipamento, qualificagdo de

pessoal e métodos especificos, sempre que pertinente.
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Os desvios identificados pelo Departamento de Ensino (EMERJ/DENSE) séao

submetidos ao Professor-Responsavel pela Area que determina acgBes gerenciais
para correcdo. O Diretor do Departamento da ciéncia, semanalmente, ao Secretario-

Geral de Ensino.

Nas reunides de analise critica, o Departamento de Ensino (EMERJ/DENSE)
apresenta os indicadores de desempenho, o Diretor-Geral delibera as corre¢cdes
pertinentes aos desvios apresentados como também as melhorias a serem
implementadas, e a Assessoria de Gestdo Estratégica (EMERJ/ASGET) registra em

ata.
Identificac&o e Rastreabilidade (NBR ISO 9001:2008, 7.5.3).

A EMERJ identifica os seus materiais e informacdes associados ao ensino, impressos
ou em outras midias, com a sua logomarca. Os cadernos de exercicios, em especial,

sdo registrados na Biblioteca Nacional, garantindo-se seus direitos autorais.

Cada curso ¢ identificado por nome, nivel e periodo de realizacdo. Cada aluno recebe

um numero de matricula.

O Servico de Secretaria Académica (EMERJ/SEADE) mantém o0s registros e

recupera as informacdes sobre os cursos realizados, em caso de solicitacao.
Cuidados Dispensados aos Alunos (NBR ISO 9001:2008, 7.5.4).

A EMERJ reconhece que o seu maior patriménio sdo os alunos e dispensa-lhes os
cuidados necessarios quanto ao respeito, bem-estar e seguranca, mediante
instalacdes apropriadas e protegidas contra acidentes e intempéries. A seguranca
contra incéndios e acidentes é gerenciada pela Divisdo de Prevencdo e Combate a
Incéndio, da Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI/DICIN). O
Departamento de Saude (DGPES/DESAU) prové o atendimento meédico de
emergéncia, caso necessario, de forma a resguardar a integridade fisica de alunos,
professores, servidores e pessoal das empresas prestadoras de servigcos

terceirizados.
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Pormenores do processo pertinente a cuidados dispensados aos alunos sao

encontrados nos seguintes documentos:

— RAD-DGSEI-004 - Gerenciar Contingéncias;

—~ RAD-DGSEI-005 - Tratar Situagcbes de Emergéncia nas Dependéncias do TJERJ.
Preservacao de Produto e Entrega de Certificados (NBR ISO 9001:2008, 7.5.5).

Durante todo o ciclo de realizacdo dos cursos, até a sua conclusdo pelos alunos, a
Secretaria-Geral de Ensino (EMERJ/SECGE) zela pelo bom andamento das
atividades de ensino, de acordo com as RAD e o acompanhamento dos indicadores
estabelecidos, de forma a valorizar o bom nome da Instituicdo e o esforco realizado

por todos os envolvidos.

A entrega de Certificados relativos aos diversos cursos ou eventos € feita pelo
Servico de Secretaria Académica (EMERJ/SEADE), mediante solicitacdo do

interessado que haja cumprido as exigéncias estabelecidas pela EMERJ.
Biblioteca.

Os usuarios prioritarios da Biblioteca da EMERJ (EMERJ/DIBIB) sdo os alunos do
Curso de Especializagdo, que dela recebem suporte bibliografico mediante a
disponibilizacdo ndo s6 das obras indicadas nas bibliografias das disciplinas do curso,
mas também de uma sala de estudos e de computadores para pesquisas juridicas na
Internet. Esses recursos permitem ainda a realizagcdo de pesquisas para 0s
magistrados e para os demais setores da Escola. Seu acervo é constituido de livros,
revistas, CDROMs, DVDs e de fitas de video (de eventos da EMERJ), que atendem as
necessidades especificas dos alunos, garantido o acesso por diversos servicos de
atendimento. A organizacdo dos materiais do acervo observa normas técnicas de

biblioteconomia, que incluem as da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Pormenores dos processos pertinentes ao gerenciamento de acervos bibliograficos

sdo encontrados no documento:
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=~ RAD-EMERJ-027 - Coordenar a Biblioteca da EMERJ.

9 MEDICAO, ANALISE E MELHORIA (NBR I1SO 9001:2008, 8).

9.1 A Gestdo com base em indicadores.

A gestéo é realizada com base em indicadores, visando a assegurar a conformidade
do SIGA/EMERJ e a sua melhoria continua.

Cada gestor € responsavel pela implementacdo dos recursos necessarios para o

monitoramento, medi¢do, anélise e melhoria de seus processos de trabalho.
9.2 Medicao e Monitoramento (NBR ISO 9001:2008, 8.2).
9.2.1 Satisfacdo dos Clientes (NBR ISO 9001:2008, 8.2.1).

A satisfacdo dos clientes da EMERJ é medida e monitorada com base nos resultados

da pesquisa de satisfacédo e nas avaliacbes dos cursos e eventos.

A Assessoria de Gestdo Estratégica (EMERJ/ASGET) trata estatisticamente o0s
resultados das pesquisas e das avaliacdes, com o fim de utilizd-los, de forma

sistemética, em prol da qualidade dos cursos e eventos.

Pormenores dos processos pertinentes a medicdo e monitoramento da satisfacdo dos

clientes sdo encontrados nos seguintes documentos:
7 RAD-EMERJ-029 - Medir a Percepcao dos Clientes da EMERJ;
—~7 RAD- PJERJ-010 - Medir a Percepcao do Usuéario.

9.2.2 Auditorias Internas do SIGA/EMERJ (NBR ISO 9001:2008, 8.2.2).

A DGDIN elabora e divulga, a cada ano, o programa de auditorias sobre os processos
de trabalho da EMERJ, levando em conta a sua importancia e a situagdo atual. As
auditorias internas do SIGA/EMERJ verificam a eficiéncia e a eficacia de

implementagdo do SIGA/EMERJ e indicam oportunidades de melhorias.
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As auditorias sdo conduzidas por auditores contratados ou por servidores

especificamente treinados como auditores, preservando a necesséria independéncia

organizacional.

Os Diretores das unidades organizacionais determinam e implementam as acdes
para corrigir situacdes indesejaveis identificadas, constantes dos relatérios de

auditoria interna, ou para melhorar o SIGA/EMERJ.

Pormenores dos processos pertinentes a auditorias internas sao encontrados nos

documentos:

7 RAD-PJERJ-005 - Auditorias do Sistema Integrado de Gestéo;

r—~7 RAD-DGDIN-006 - Promover Auditorias de Gestao.

Medicédo e Monitoramento de Processos e de Cursos (NBR ISO 9001:2008, 8.2.3
/8.2.4).

Durante os processos de ensino, as atividades sdo medidas ou monitoradas
conforme suas peculiaridades, sendo automaticamente autorizadas para as etapas
subsequentes, desde que estejam conformes com 0s respectivos requisitos indicados
nos planos de ensino ou grade curricular. Os cursos concluidos sdo avaliados em

conformidade com os respectivos critérios.
Controle de Produtos Ndo Conformes (NBR ISO 9001:2008, 8.3).

Os cursos e requerimentos em desenvolvimento ou concluidos, que forem identificados
como nao conformes, recebem tratamento especial, sendo realizados registros para
controle, que contenham a natureza da ndo conformidade e as ac¢des para soluciona-
la. A autoridade final para o tratamento de produtos nédo conformes € o Diretor-Geral
da EMERJ, que delega ao RAS, ao Assessor de Gestao Estratégica ou aos Diretores
de Departamento, responsabilidade para determinar acbes que se mostrarem
necessarias para eliminar a ndo conformidade detectada e para autorizar o uso, liberar

ou aceitar, sob concessao, os produtos ndo conformes.
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Pormenores dos processos pertinentes aos produtos ndo conformes sdo encontrados

nos seguintes documentos:
I~ RAD-PJERJ-004 - Tratamento Mediante Acdes Corretivas e Acbes Preventivas;
~7 RAD-EMERJ-031 - Tratamento de Produtos N&o Conformes na EMERJ.

9.4 Analise de Dados (NBR ISO 9001:2008, 8.4).

Dados e informagdes decorrentes de medidas de monitoramento de cursos, incluindo
satisfacdo dos clientes, processos, cursos concluidos, auditorias internas da qualidade
e fornecedores, sdo tratados e analisados com vistas a confirmar a suficiéncia e a
eficacia do SIGA/EMERJ. A coleta e a organizacdo desses dados sédo realizadas pelo
gestor responsavel pela elaboracdo e monitoramento do respectivo indicador de
desempenho. Essas informacdes sdo analisadas e consolidadas na Planilha
Monitoramento de Indicadores, que é enviada a Assessoria de Gestdo Estratégica
(EMERJ/ASGET) até o 3° dia util de cada més para a aprovacao final. Os registros séo
armazenados em pasta, arquivada na ASGET, em condi¢cdes apropriadas. Sua
recuperacdo é feita pelo nimero da RAD correspondente; o prazo de guarda na
EMERJ é de 2 (dois) anos, sendo eliminados apds término do prazo, uma vez que

serdo subsidios para elaboracéo de relatérios gerenciais.

Pormenores dos processos pertinentes a andlise de dados sdo encontrados nos

documentos:

7 RAD-PJERJ-006 - Implementacdo e Gerenciamento da Gestédo Estratégica e de

Inovagdes na Gestao Operacional do PJERJ.
9.5 Melhorias (NBR ISO 9001:2008, 8.5).
9.5.1Melhorias Continuas (NBR ISO 9001:2008, 8.5.1).

Os resultados das analises de dados sé@o objeto de reflexdes dos diretores e das
equipes, em busca de melhorias continuas dos processos. As ac¢des de melhorias

constituem prioridades e sédo objeto de discussdo permanente nas reunides de
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analise critica do SIGA/EMERJ. Nesse processo, sao vinculados de forma légica a

politica da qualidade, valores, objetivos, metas e resultados dos indicadores de
desempenho, buscando eficiéncia e eficacia do SIGA/EMERJ, bem como progressiva

satisfacdo dos clientes.

A Assessoria de Gestdo Estratégica (EMERJ/ASGET) processa o0s dados
provenientes da medi¢cdo e do monitoramento de processos e de cursos concluidos,
harmonizando-os com as informacdes sobre os resultados das auditorias internas,
das acdes corretivas e preventivas. Os resultados consolidados sdo levados as
reunides de analise critica do SIGA/EMERJ, cabendo ao Diretor-Geral propor e
acompanhar a implementacdo de melhorias continuas do SIGA/EMERJ, de
satisfacdo dos clientes e da qualidade dos produtos de ensino e aperfeicoamento. O

diagrama de blocos do processo de melhorias continuas € mostrado no Anexo 4.

A EMERJ emite, a cada semestre, Relatorio de Informacdes Gerenciais (RIGER)

setorial, com as informagdes pertinentes.

O RIGER referente ao 2° semestre, RIGER Setorial Anual, emitido no més de janeiro,

consolida as informacdes pertinentes a gestdo do ano anterior.

Pormenores dos processos pertinentes a melhorias continuas sdo encontrados nos

documentos:

— RAD-PJERJ-006- Implementacdo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e de

Inovacdes
7~ na Gestéo Operacional do PJERJ;
7~ RAD-PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informacdes Gerenciais.
9.5.2 Aco0es Corretivas e Acdes Preventivas (NBR ISO 9001:2008, 8.5.2/ 8.5.3).

Importante ressaltar a diferenciacdo entre as acbOes gerenciais de natureza néo
estrutural e as acdes que requerem tratamento estruturado. As primeiras nao

necessitam de estabelecimento de instrumentos formais para trata-las, desde que
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haja conviccdo de que a acdo decorrente de fato observado, ou eventual omisséao,

ndo imponha riscos a eficacia e a eficiéncia do SIGA/EMERJ.

Enquanto que as a¢bes que requerem tratamento estruturado tém as causas de nao
conformidades que ocorrerem, ou que envolvam tendéncias ou situacdes de risco de
nao conformidades investigadas com a profundidade adequada a cada caso,
estruturadas e documentadas em Relatérios de Acdes Corretivas e Acgdes
Preventivas (RACAP). S&o, entdo, propostas e implementadas acdes que,
eliminando-as ou blogueando-as, se mostrem capazes de restaurar uma situacéo

aceitavel ou de contribuir para a agregacao de melhorias.

Pormenores dos processos pertinentes a agdes corretivas e acdes preventivas sao

encontrados no seguinte documento:

—~ RAD-PJERJ-004 - Tratamento Mediante A¢bes Corretivas e A¢Oes Preventivas.
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10 ANEXOS

e Anexo 1 - Diagrama de Contexto da EMERJ;
e Anexo 2 - Arvore de Processos de Trabalho;
e Anexo 3 - Estrutura Organizacional;

e Anexo 4 — Diagrama de Blocos do Processo de Trabalho, Analise de Dados e

Melhorias Continuas.
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ANEXO 1 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DA EMERJ
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ANEXO 2 - ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO

MACROPROCESSOS

DE TRABALHO PROCESSOS DE TRABALHO RAD
Realizar Estudos e Pesquisas RAD-EMERJ-010
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SUPERIOR DA EMERJ | Medir a Percepgéo dos Clientes da EMERJ RAD-EMERJ-029

Tratamento de Produtos Nao Conformes na RAD-EMERJ-031

EMERJ

Protocolar Documentos RAD-EMERJ-014
Administrar o Quadro de Pessoal RAD-EMERJ-016
Gerenciar Compras RAD-EMERJ-017

Coordenar Servigos Gerais de Infraestrutura | RAD-EMERJ-018
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ANEXO 3 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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ANEXO 4 - DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE TRABALHO, ANALISE DE
DADOS E MELHORIAS CONTINUAS
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RACAP: Relatério de Agdes Corretivas e Agdes Preventivas
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